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Stellenanzeige 
 
Branche: Hotellerie (Verwaltung), Immobilienentwicklung und -verwaltung 
Betriebsgröße: 5-10 Mitarbeiter 
Arbeitszeit: Teilzeit mit 20-30 Wochenstunden, nach Vereinbarung  
 

Mitarbeiter/-in (m/w/d) für die zentrale 
Verwaltung mehrerer Hotelprojekte 
 
Wir suchen ab Mai/Juni 2025 tatkräftige und motivierte Unterstützung in unserem Büro in 
Nürnberg. Das Aufgabenspektrum umfasst vorwiegend Tätigkeiten im Rahmen der 
Verwaltung des kompletten Buchungsprozesses für verschiedene Hotelbetriebe – zentral 
organisiert im Büro in Nürnberg.  
Des Weiteren fallen Aufgaben in der Projektentwicklung von neuen und interessanten 
Hotelstandorten an, bei denen Du uns ebenso unterstützen kannst. 
 
Deine Aufgaben sind u.a.: 

• Überwachung des Buchungsprozesses und der automatischen 
Rechnungsstellung 

• Koordination des Hotelablaufs, z. B. Reinigungspläne, 
Hausmeisterservice, etc. 

• Anzeigenschaltung und Unterstützung div. Marketingaktionen 
• Mitwirkung bei interessanten Neuprojekten im Bereich 

Standortentwicklung und Immobilienverwaltung 
 
Dazu erwartet Dich ein sehr herzliches Team, kurze Entscheidungswege und eine moderne 
Büroinfrastruktur. Eine Anbindung an den ÖPNV ist direkt vor Ort, ebenso wie ausreichend 
PKW-Parkplätze.  
Kaffee, Tee oder Wasser sind in der Büroküche gratis und die Arbeitszeit lässt sich 
individuell und familienfreundlich gestalten und falls mal nötig anpassen. 
 
Dein Bewerberprofil umfasst: 

• Allg. Ausbildung zur/zum Hotelfachfrau/-mann  
oder: allg. kaufmännische Ausbildung  
oder: langjährige Berufserfahrung im Bereich Hotelverwaltung, 
Büromanagement oder Verwaltung 

• sichere Anwendung der allgemeinen Office-Programme, sowie gute 
Kommunikationsfähigkeit per E-Mail und am Telefon, Teamfähigkeit und 
eine positive Einstellung 
 

Weitere Informationen findest Du auch auf unserer Website. Wir freuen uns auf Deine 
umfangreichen Bewerbungsunterlagen, bestehend aus einem kurzen Anschreiben, 
chronologischen Lebenslauf und letzte Zeugnisse. 
 
Bewerbe Dich bitte per E-Mail an: 
personal@k-bev.de 
z. Hd. Frau Weckert 


